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1 ANTECEDENTES INSTITUCIONALES

El Consejo Nacional de Atencidén al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-, a través del Decreto
Numero 46-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del Consejo Nacional de Atencidn
al Migrante de Guatemala”, segtin el articulo 2, define su naturaleza como: “CONAMIGUA es el ente
gubernamental que coordina, define, supervisa y fiscaliza las acciones y actividades de los érganos y
entidades del Estado tendientes a proteger, atender y brindar asistencia y auxilio a los migrantes
guatemaltecos y sus familias en Guatemala asi como los migrantes que se encuentran en el territorio
nacional”.

Mediante Acuerdo Gubernativo NUimero 106-2009, se emite el Reglamento de la Ley del Consejo
Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala, para regular y facilitar la aplicaciéon de las normas
contenidas en la “Ley del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala”, Decreto Numero
46-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala. Este cuerpo reglamentario en Articulo 1 establece
que: “El presente reglamento tiene por objeto desarrollar los preceptos de la Ley del Consejo Nacional
de Atencion al Migrante de Guatemala; para dicho efecto, establece y desarrolla la estructura,
organizacion y funcionamiento de dicho Consejo Nacional, las unidades administrativas, funciones y
régimen de personal de la entidad”.

Para el efectivo y eficaz cumplimiento de las funciones del Consejo Nacional de Atencion al Migrante
de Guatemala -CONAMIGUA-, se emitié el Reglamento Orgénico Interno; con normas internas que
desarrollan la organizacion de cada uno de los drganos que integran el Consejo Nacional de Atencidn
al Migrante de Guatemala, estableciendo la dependencia jerdrquica de cada uno. Fue asi como, en
cumplimiento del articulo 20 del Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de Atencidn al Migrante
de Guatemala, se regula que es necesario emitir la disposicidon correspondiente por medio de la cual
se establezca la estructura orgdnica interna del Consejo Nacional de Atencidn al Migrante de
Guatemala; mediante Acuerdo No. 01-2016, en calidad de drgano colegiado superior de deliberacion
y decision del Consejo Nacional de Atencidn al Migrante de Guatemala, emitié el 05 de abril de 2016,
el Reglamento Orgénico Interno del Consejo Nacional de Atencidn al Migrante de Guatemala.

2. MISION Y VISION INSTITUCIONAL

Misién

Somos el ente gubernamental encargado de coordinar, definir, supervisar y fiscalizar las acciones del
Estado encaminadas a proteger, atender y brindar asistencia y auxilio a las y los migrantes
guatemaltecos, a sus familiares en Guatemala, asi como de la poblacion deportada y retornada al pais
y de los migrantes que se encuentran en el territorio nacional. (Fuente: https://conamigua.gob.gt)

Visidn

Ser una institucion fortalecida, capaz de contribuir en garantizar la dignidad, e integridad de los
migrantes guatemaltecos, de sus familias en Guatemala, de la poblacion retornada, asi como los
migrantes que se encuentran en el territorio nacional. (Fuente: https://conamigua.gob.gt)
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3. ORGANIZACION FUNCIONAL DE LA UNIDAD DE ARCHIVO Y CENTRO DE DOCUMENTACION

El organigrama del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-, describe a
la Unidad de Archivo y Centro de Documentacién, como un érgano administrativo bajo la supervision
de la Subdireccion Administrativa de la Direccién Administrativa y Financiera; en consecuencia, la
Unidad de Archivo y Centro de Documentacion, dentro de su estructura funcional cuenta con un
encargado de unidad (Asesor de la Unidad de Archivo y Centro de Documentacion) y personal de apoyo
(Técnico de Archivo y Técnico de Digitalizacion) para el desarrollo de las actividades de resguardo y
clasificacion de la documentacién generada por las distintas unidades y direcciones del Consejo
Nacional de Atencidn al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-.

Segin Acuerdo NiUmero 01-2016 del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala
CONAMIGUA, “Reglamento Organico Interno del CONAMIGUA”, en Articulo 20. Integracion de la
Direccion Administrativa y Financiera. Literal A. Subdireccion Administrativa. Numeral. 5, establece
que: “La Unidad de Archivo y Centro de Documentacion es la responsable del resquardo, clasificacién y
atencion de la documentacion general del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala.”
Por lo consiguiente, se describe el organigrama vertical de la Unidad de Archivo y Centro de
Documentacidn, siguiente:

UNIDAD DE ARCHIVO Y CENTRO DE DOCUMENTACION

Asesor de la Unidad de
Archivo y Centro de Pocumentacion

Técnico de Archivo . Técnico de Digitalizacion

Con relacion a los puestos asignados en el organigrama anterior, los mismos estan definidos en el
Acuerdo Niumero 1-2022, del Consejo Nacional de Atencidn al Migrante de Guatemala, “Manual de
Puestos y Salarios del CONAMIGUA”; en el cual se describen las actividades, que tienen asignadas cada
puesto dentro de la institucién, como parte de la division funcional del trabajo que realizan.
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4, OBIJETIVOS DEL MANUAL

4.1  Objetivo General

Presentar un documento técnico administrativo que de forma ordenada describa los procedimientos
de la Unidad de Archivo y Centro de Documentacién, para brindar directrices y delimitar
responsabilidades al personal y funcionarios de la institucion que intervengan en los procesos del
resguardo y clasificacion de la documentacién generada por el Consejo Nacional de Atencidén al
Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-.

4.2  Obijetivos Especificos

e Ofrecer un instrumento que indique como realizar las actividades especificas de la Unidad de
Archivo y Centro de Documentacidn, para facilitar el cumplimiento a lo normado en el Reglamento
Organico Interno del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala.

e Servir de guia didactica a la Unidad de Archivo y Centro de Documentacidn; para normar los pasos
secuenciales en los distintos procesos que se deriven del resguardo y clasificacion de
documentacidn institucional.

e Servirde herramienta base de induccion, para el nuevo personal o funcionarios del Consejo Nacional
de Atencién al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA- y de material de consulta para usuarios
externos.

5. ALCANCE O AREAS DE APLICACION DEL MANUAL

a) Los criterios, normas y demas aspectos referidos en el presente manual, deben ser aplicados por el
personal de la Unidad de Archivo y Centro de Documentacidn, en el desempefio de sus actividades.

b) El contenido del presente documento, es aplicable a todos los empleados y funcionarios del Consejo
Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-, en su sede central y sedes
departamentales, cuando en el desarrollo de sus actividades laborales, generen clasificacion,
digitalizacion y resguardo de documentos.

c) Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las leyes que rigen al Consejo Nacional de
Atencién al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-, no tendrén validez alguna y debera ser sometida
a revision y/o enmienda en el momento que sea identificada.

6. MARCO LEGAL

El fundamento juridico regulador se encuentra establecido en:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Pdblicos”.

e Decreto Nimero 46-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del Consejo Nacional de
Atencién al Migrante de Guatemala”.

Decreto NiUmero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley de Acceso a la

nformacion Publica”.
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e Decreto Numero 05-2021 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, “Ley para la Simplificacion de
Requisitos y Tramites Administrativos”.

e Acuerdo Gubernativo Nimero 106-2009 del Presidente de la Republica de Guatemala, “Reglamento
de la Ley del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala”.

e Acuerdo Nimero 01-2016 del Consejo Nacional de Atencidén al Migrante de Guatemala,
“Reglamento Organico Interno del Consejo Nacional de Atencidn al Migrante de Guatemala”.

e Acuerdo Numero 1-2022 del Consejo Nacional de Atencidn al Migrante de Guatemala, “Manual de
Puestos y Salarios del Consejo Nacional de Atencidn al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-".

e Acuerdo Nimero 2-2022 del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala, “Reglamento
Interno de Trabajo -RIT- del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala”.

7. DEFINICIONES, ACRONIMOS Y/O SIGLAS

A continuacién, se presenta un listado de las distintas definiciones o términos de uso frecuente dentro
de los procedimientos que se llevan a cabo en Unidad de Archivo y Centro de Documentacion;
asimismo, los acrénimos y/o abreviaturas mas usuales que se relacionan con los procedimientos.

7.1  Definiciones
Para el efecto se consultd, diccionarios, diferentes leyes y otras definiciones elaboradas por el
profesional a cargo del presente manual.

e Archivo: Conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad, una institucién, entre
otros producen en el ejercicio de sus funciones o actividades (Fuente: Diccionario de la Real
Academia Espafiola).

e Clasificacion documental: Técnica mediante la cual se identifican y agrupan documentos
semejantes con caracteristicas comunes, de acuerdo con un plan establecido previamente (Fuente:
Elaborado por el profesional a cargo del presente manual).

e Conservacion de documentos: Conjunto de medidas para garantizar el buen estado de los
documentos y la durabilidad fisica de los mismos (Fuente: Elaborado por el profesional a cargo del
presente manual).

e Documento digitalizado: Documento que nacid a la vida juridica de forma fisica o tangible y que
luego se trasladd a un formato electrénico (Fuente: Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Trémites Administrativos).

e Documento electrénico: Documento que nacid a la vida juridica de forma electrénica (Fuente: Ley
para la Simplificacidon de Requisitos y Tramites Administrativos).

e Derecho de acceso a la informacién publica: El derecho que tiene toda persona para tener acceso
a la informacién generada, administrada o en poder de los sujetos obligados descritos en la Ley de
Acceso a la Informacién Publica, en termino y condiciones de la misma (Fuente: Ley de Acceso a la
Informacién Publica). :

e Expediente: Reflejo documental de las actuaciones desarrolladas en relacién con una cuestion

determinada por un érgano judicial, administrativo o entidad privada (Fuente: Diccionario de la Real

L SAcademia Espafiola).

ETARIA G
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e Forma o formulario: Es una herramienta o medio de comunicacion escrito, normalmente impreso
que, por lo general contienen informacion fija y espacio para incluir informacidn variable (Fuente:
Elaborado por el profesional a cargo del presente manual).

e Gratuidad: El acceso a la informacidn publica sera gratuito, para efectos de analisis y consulta en las
oficinas del sujeto obligado (Fuente: Ley de Acceso a la Informacion Publica).

e Informacién confidencial: Es toda informacién en poder de los sujetos obligados que, por mandato
constitucional, o disposicion expresa de una ley tenga acceso restringido, o haya sido entregada por
personas individuales o juridicas bajo garantia de confidencialidad (Fuente: Ley de Acceso a la
Informacidn Publica).

e Informacién publica: Es la informacion en poder de los sujetos obligados contenida en los
expedientes, reportes estudios, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directivas,
directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien
cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos
obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos
podran estar en cualquier medio sea escrito, sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico y
que no sea confidencial ni estar clasificado como temporalmente reservado (Fuente: Ley de Acceso
a la Informacién Publica).

e [nformacion reservada: Es la informacién publica cuyo acceso se encuentra temporalmente
restringido por disposicidn expresa de una ley, o haya sido clasificada como tal, siguiendo el
procedimiento establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica (Fuente: Ley de Acceso a la
Informacion Publica).

e Portal Interinstitucional: Los Portales Interinstitucionales son puntos de acceso, instalados, ya sea
en oficinas fisicas o en internet, por las diferentes dependencias que intervienen en un mismo
tramite administrativo, en tramites administrativos de similar naturaleza o en tramites
administrativos que persiguen un mismo fin (Fuente: Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos).

e Procedimiento: Es un conjunto de instrucciones que sirve para desarrollar una sola tarea o actividad
dentro de un proceso (Fuente: Elaborado por el profesional a cargo del presente manual).

e Proceso: Es una serie de tareas y actividades que producen un resultado (Fuente: Elaborado por el
profesional a cargo del presente manual).

e Prérroga: Es la ampliacion de plazo por diez dias establecido en la Ley de Acceso a la Informacion
Plblica, para dar respuesta al interesado (Fuente: Ley de Acceso a la Informacién Puablica).

e Resolucion Administrativa: Es el documento escrito mediante el cual se resuelve la solicitud de
acceso a la Informacion Piblica (Fuente: Ley de Acceso a la Informacion Publica).

e Sujeto obligado: Es la institucidn, dependencia o cualquier otro que maneje, administre o ejecute
recursos publicos, bienes del Estado o actos de la administracion publica en general, que esta
obligado a proporcionar la informacion publica que se le solicite (Fuente: Ley de Acceso a la
Informacidn Publica).

e Tiempo de Respuesta: Presentada y admitida la solicitud, la Unidad de Informacién donde se

presentd, debe emitir resolucion dentro de los diez dias siguientes (Fuente: Ley de Acceso a la
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e Tramite administrativo: El procedimiento realizado por uno o mas usuarios ante las dependencias
con el objetivo de obtener un resultado final (Fuente: Ley para la Simplificacidon de Requisitos y
Tramites Administrativos).

e Usuario: Persona que por si misma o en representacion de otra, interactda con el Estado para
obtener un resultado final (Fuente: Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites
Administrativos).

7.2  Acrénimos y/o Siglas
En los distintos procedimientos de la Unidad de Archivo y Centro de Documentacidn, se utilizan
regularmente los acrénimos y/o siglas que se listan a continuacién:

LGy
SATEAAS

1 | CONAMIGUA Consejo Nacional de Atencidn al Migrante de Guatemala.
2 | CGC Contraloria General de Cuentas.

3 | DAF Direccién Administrativa y Financiera.

4 | DAI Direccion de Auditoria Interna.

5 | DAJ Direccion de Asuntos Juridicos.

6 | DESMI Direccidon de Estudios sobre Migraciones Internacionales
7 | DIGES Direccidn de Gestion Social y Coordinacion Interinstitucional.
8 | MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas.

9 | MINEX Ministerio de Relaciones Exteriores.

10 | SD-A Subdireccion Administrativa

11 | U-ACD Unidad de Archivo y Centro de Documentacion.

12 | U-CS Unidad de Comunicacién Social.

13 | U-IP Unidad de Informacién Publica.

8. LISTA DE FUNCIONES

Las funciones de la Unidad de Archivo y Centro de Documentacidn, emanan del “Reglamento Orgdnico
Interno del Consejo Nacional de Atencidn al Migrante de Guatemala”, Acuerdo nimero 01-2016, del
Consejo Nacional de Atencidn al Migrante de Guatemala; las funciones por puesto de trabajo estan
descritas en el “Manual de Puestos y Salarios del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de
Guatemala -CONAMIGUA-", Acuerdo nimero 1-2022, del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de
Guatemala.

8.1  Funciones de la unidad
La Unidad de Archivo y Centro de Documentacidn, segtin el Reglamento Organico Interno del Consejo
Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala, en Articulo 20. Integracion de la Direccion
Administrativa y Financiera. Literal A. Subdireccién Administrativa. Numeral. 5 establece que:
“Sus funciones son las siguientes:

Resguardar administrativamente, clasificando los documentos institucionales y otros documentos
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b) Resguardar y clasificar los expedientes administrativos fenecidos.

c) Mantener una base de datos conforme a las técnicas informaticas que facilite la localizacion de los
documentos y expedientes para su consulta.

d) Velar por la conservacidn y restauracion de los expedientes y documentos bajo su responsabilidad.

e) Atender las solicitudes que realicen los particulares relacionados con expediente que sean de interés
personal.”

8.2 Funciones por puesto de trabajo

En la Unidad de Archivo y Centro de Documentacidn, para cada puesto de trabajo existen funciones
especificas, las cuales se encuentran estipuladas en el Manual de Puestos y Salarios del Consejo
Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala, segun detalle siguiente:

Asesor de la Unidad de Archivo y Centro de Documentacién.

a. Resguardar administrativamente, clasificando los documentos institucionales y otros documentos
gue se le confian;

b. Resguardar y clasificar los expedientes administrativos fenecidos;

c. Mantener una base de datos conforme a las técnicas informaticas que facilite |a localizacién de los
documentos y expedientes para su consulta;

d. Velar por la conservacion y restauracion de los expedientes y documentos bajo su responsabilidad;

e. Atender las solicitudes que realicen los particulares relacionadas con expediente que sean de interés
personal;

f. Resguardar, conservar y administrar los recursos bibliograficos del CONAMIGUA;

g. Otras funciones solicitadas por autoridades superiores del CONAMIGUA;.

h. Otras funciones que le sean solicitadas por la Autoridad Administrativa Superior.

Técnico de Archivo

a. ldentificar, clasificar y ordenar la documentacion trasladada de las diferentes unidades del
CONAMIGUA,

b. Coordinar y ejecutar la reinstalacion documental trasladada de las diferentes unidades del
CONAMIGUA;

c. Elaborar embalajes para la documentacién trasladada de las diferentes unidades del CONAMIGUA;
d. Elaborar inventario documental trasladada de las diferentes unidades del CONAMIGUA;

e. Realizar proceso de conservacion de los documentos;

f. Realizar foliacion, limpiar los documentos y prepararlos para digitalizar;

g. Elaborar reportes, levantamiento de datos y registrar avances obtenidos;

h. Colaborar en la busqueda y localizacidn de expedientes solicitados por el jefe inmediato;

i. Alimentar la base de datos con registros de los expedientes que le sean asignados;

j. Otras funciones solicitadas por autoridades superiores del CONAMIGUA;

k. Otras funciones que le sean solicitadas por la Autoridad Administrativa Superior.

S
WCIONA 7o, W & Ja " o x
T U cnico de Digitalizacién

AN,

3 ‘Recibir, contar, verificar y trasladar los expedientes fisicos de las unidades administrativas;
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b. Desglosar los documentos para digitalizacion manteniendo el orden original y con ello evitar la
pérdida de estos;

c. Calibrar escaner con la finalidad de mantener los tonos adecuados, para garantizar la calidad de los
documentos solicitados;

d. Digitalizar los documentos asignados creando carpetas digitales correspondientes para su archivo y
control, teniendo el debido cuidado de revisar el documento escaneado contra el documento fisico
y verificar que fue digitalizado en forma correcta y completa;

e. Identificar los archivos digitales con ndmero de expediente y nombre de la persona trasladdndoselos
al Asesor de la Unidad de Archivo y Centro de Documentacion, para su revision y almacenamiento;

f. Devolver a las unidades administrativas los expedientes fisicos que ya fueron digitalizados;

g. Encuadernar o empastar los documentos que le sean requeridos;

h. Realizar limpieza de rodos y cristales del scanner periédicamente, para evitar fallos en el siguiente
proceso;

i. Otras funciones solicitadas por autoridades superiores del CONAMIGUA;

j. Otras funciones que le sean solicitadas por la Autoridad Administrativa Superior.

9. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

No Nombre del Procedimiento

Procedimiento: | Gestidn de archivo para documentacién fisica y digital.

Procedimiento: | Mantenimiento y conservacion de documentos.

Procedimiento: | Atencion a solicitud interna para traslado de documentos resguardados en el
archivo institucional

4 | Procedimiento: | Solicitud de habilitacidon o inhabilitacién de usuario, para gestion de archivos
en la nube.

WIN| =

10. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS POR MEDIO DE MATRICES

A continuacidn, se describe cada uno de los procedimientos que se desarrollan en la Unidad de Archivo
y Centro de Documentacién, con sus actividades descritas cronolégicamente y sus responsables, a
efecto de atender las funciones emanadas en las normativas internas vigentes.
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10.1 Gestion de archivo para documentacion fisica y digital.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 | Direccion o Unidad | Remite oficio de traslado a la Unidad de Archivo y Centro de
propietaria del | Documentacién, adjunta documentos que se requiere archivar.
documento
2 | Asesor de la Unidad | Recibe el oficio de traslado y remite al Técnico de Archivo,
de Archivo y Centro | documentos fisicos a archivar.

de Documentacion

3 | Técnico de Archivo Recibe documentacién a archivar, revisa y coteja documentacion
con lo descrito en el oficio, revisa que el documento esté completo.
4 | Técnico de Archivo ¢El documento estd completo? Si: Continta el proceso. No: Se
devuelven las diligencias a Direccidn o Unidad.
5 | Técnico de Archivo Registra los datos generales del documento en la base de datos
interna de la Unidad de Archivo y Centro de Documentacion.
6 | Técnico de Archivo Clasifica, ordena los documentos y traslada al Técnico de
Digitalizacién, para lo que corresponda.
7 | Técnico de | Recibe el documento y revisa que este clasificado y ordenado.
Digitalizacion
8 | Técnico de | Digitaliza el documento, crea archivo digital, verifica que el
Digitalizacion documento fue digitalizado de forma correcta y completa.
9 | Técnico de | Identifica con nombre los archivos digitales, asignando nimero de
Digitalizacion expediente y datos generales.
10 | Técnico de | Traslada el documento fisico y copia digital al Asesor de la Unidad de
Digitalizacion Archivo y Documentacidn, para su revision.

11 | Asesor de la Unidad | Recibe documento fisico y digital, coteja los mismos para avalar la
de Archivo y Centro | creacion del archivo digital.

de Documentacion
12 | Asesor de la Unidad | ¢Avala contenido del archivo digital? Si: Continta el proceso. No:
de Archivo y Centro | Devuelve al Técnico de Digitalizacidn para correcciones a actividad
de Documentacion No. 8.

13 | Asesor de la Unidad | Da visto bueno al archivo digital y traslada documento fisico al
de Archivo y Centro | Técnico de Archivo.

de Documentacion
14 | Técnico de Archivo Recibe documento fisico. Archiva documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1

4
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10.2 Mantenimiento y conservacién de documentos.

No. RESPONSABLE J DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 | Asesor de la Unidad | Elabora la programacion trimestral, para realizar mantenimiento del
de Archivo y Centro | archivo fisico.
de Documentacion

2 | Asesor de la Unidad | Remite instrucciones al personal de la Unidad de Archivo y Centro de
de Archivo y Centro | Documentacion, para realizar mantenimiento del drea de archivo de
de Documentacion documentos fisicos.

3 | Técnicos de Archivo y | Atiende instrucciones y se presenta al espacio fisico, del area donde
de Digitalizacién se almacenan los documentos fisicos del archivo.

4 | Técnicos de Archivo y | Realiza revisidn de cajas, bienes muebles, que el drea este limpia y
de Digitalizacién ordenada, verifica que no exista humedad o plagas; a efecto de

determinar que el area para archivo no tenga inconvenientes en la
conservacion de documentos.

5 | Técnicos de Archivo y | ¢El drea de archivo tiene inconvenientes? SI: Continda proceso NO:
de Digitalizacion Continda proceso en actividad No. 8.

6 | Técnicos de Archivo y | Elabora informe detallado de los inconvenientes, que afectan el area
de Digitalizacién para archivo y traslada informe a Asesor de la Unidad de Archivo y

Centro de Documentacion.

7 | Asesor de la Unidad | Recibe informe, realiza las gestiones pertinentes para solventar los
de Archivo y Centro | inconvenientes que afectan el area para archivo; instruye a Técnicos
de Documentacion de Archivo y de Digitalizacién para continuar procedimiento.

8 | Técnicos de Archivo y | Recibe instrucciones, continda con la identificacion, clasificacion y
de Digitalizacion ordena la documentacion.

9 | Técnicos de Archivo y | Confirma la ubicacidon correcta del almacenamiento de los
de Digitalizacion documentos y levanta inventario fisico de documentos con base a

una muestra selectiva.

10 | Técnicos de Archivo y | ¢Es correcta la ubicacién de documentos? Sl: Continda proceso. NO:
de Digitalizacién Regresa a actividad No. 8, para ordenar y clasificar documentos.

11 | Técnicos de Archivo y | Emiten informe de las actividades realizadas indicando avances y
de Digitalizacion logros.

12 | Asesor de la Unidad | Recibe el informe de actividades, revisa, realiza inspeccidn fisica, da
de Archivo y Centro | visto bueno y traslada informe del inventario fisico al Técnico de
de Documentacion Archivo para actualizar registros.

13 | Técnico de Archivo Recibe informe de actividades realizadas con visto bueno del Asesor
de la Unidad de Archivo y Centro de Documentacion, registra en la
base de datos interna el procedimiento realizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10.3 Atencién a solicitud interna para traslado de documentos resguardados en el archivo
institucional.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 | Direcciobn o Unidad | Remite al Asesor de la Unidad de Archivo y Centro de Documentacion,
solicitante solicitud donde detalla la informacién que necesita y requiere el

traslado de documento fisico.

2 | Asesorde la Unidad de | Recibe solicitud y direcciona el mismo al Técnico de Archivo, para
Archivo y Centro de | registro y atencién a lo requerido. (Se atiende cuando es
Documentacién documentacién propia de la direccién solicitante, si es de otra

direcciodn, se requerira el visto bueno del Subdirector Administrativo)

3 | Técnico de Archivo Registra la solicitud en la base de datos interna de la Unidad de
Archivo y Centro de Documentacion y procede a la localizacién del
documento fisico.

4 | Técnico de Archivo éInformacion se encuentra en los archivos? Si: Contintia el proceso.
No: Devuelve por medio de oficio a la Direccién o Unidad solicitante
indicando que la informacién requerida no se encuentra dentro de los
archivos.

5 | Técnico de Archivo Traslada al Asesor de la Unidad de Archivo y Centro de
Documentacién, documentos originales o copias requeridas, para el
posterior traslado al solicitante.

6 | AsesordelaUnidad de | Elabora oficio, en el cual se indica la responsabilidad que se adquiere
Archivo y Centro de | en la conservacidn de los documentos y se establece plazo para la
Documentacion devolucidn de los mismos, adjunta documentos al oficio firmado y lo

traslada a la Direccion o Unidad solicitante.

7 | Direcciéon o Unidad | Recibe el oficio con la documentacion original o copia requerida;
solicitante firma y sella para dejar constancia de recibido.

8 | Direccion o Unidad | Utiliza documentos originales para lo que corresponda y
solicitante oportunamente devuelve [os mismos a Técnico de Archivo.

9 | Técnico de Archivo Recibe documento original, revisa que el mismo este integro y sin

alteraciones de acuerdo a como fue entregado en la actividad No. 7.

10 | Técnico de Archivo éDocumento es devuelto integro? SI. Continla proceso. No.
Devuelve documento con observaciones se hace énfasis en la
integridad de documentos para la devolucidn del mismo.

11 | Técnico de Archivo Registra en la base de datos interna la finalizacion del proceso e
informa a Asesor de la Unidad de Archivo y Centro de Documentacién.

12 | Técnico de Archivo Archiva documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10.4 Solicitud de habilitacién o inhabilitacién de usuario, para gestion de archivos en la nube.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 | Direccion o Unidad | Remite oficio al Asesor de la Unidad de Archivo y Centro de
solicitante Documentacion, para habilitacion o inhabilitacion de usuario de
gestion de archivos en la nube.
2 | Asesorde laUnidad de | Recibe oficio, revisa y analiza si es factible lo solicitado.
Archivo y Centro de
Documentacion

3 | Asesorde la Unidad de | éEs factible la solicitud? Si: Continta el proceso. No: Devuelve oficio
Archivo y Centro de | indicando que los accesos requeridos no son procedentes.
Documentacién

4 | Asesorde laUnidad de | Crea oficio de respuesta y traslada al Subdirector Administrativo,
Archivo y Centro de | para visto bueno de autorizacidn de la habilitacion o inhabilitacion
Documentacion de usuario, segln lo requerido.

5 | Subdirector Recibe oficio revisa y verifica la habilitacién (accesos requeridos son
Administrativo procedentes) o en su defecto la inhabilitacidn de usuario.

6 | Subdirector ¢Da visto bueno al oficio? Si: Continda el proceso. No: Finaliza
Administrativo proceso e indica la no procedencia de la solicitud.

7 Subdirector Firma de visto bueno el oficio, devuelve al Asesor de la Unidad de
Administrativo Archivo y Centro de Documentacion, para que proceda a la creacidn

del usuario o a la inhabilitacién de usuario, segun sea lo requerido.
8 | Asesorde la Unidad de | Recibe oficio con visto bueno, crea usuario con los permisos y
Archivo y Centro de | accesos autorizados o inhabilita usuario.
Documentacion

9 | AsesordelaUnidad de | Notifica a la Direccidn o Unidad solicitante, la accién realizada de
Archivo y Centro de | habilitacién o inhabilitacion de usuario. Instruye al Técnico de
Documentacién Archivo para realizar los registros correspondientes.

10 | Técnico de Archivo Recibe instrucciones y registra en la base de datos interna, la
habilitacion o inhabilitacion de usuario para consulta de archivos en
la nube.

11 | Técnico de Archivo Archiva documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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